
配 送 日 報
1日の配送の件数（便ごと）と売上・走行・経費　※法定の運転日報（業務の記録）は別に作る

日付 年　　月　　日（　） 天気 ドライバー

車両 車種・登録番号 配送センター・荷主

コース 稼働 　：　〜　：　 休憩 分

便ごとの配送の件数 持ち出し＝再配達の分を含む・完了率＝完了÷持ち出し

便 時間帯 持ち出し うち再配達 完了 不在 持ち戻り 集荷 完了率 備考

合計

売上 種類＝個建て（配達）／個建て（集荷）／日当／時間給／インセンティブ／その他

種類 単価 数量 金額

売上の合計

1件あたりの売上（売上÷完了）

走行と経費

始業時のメーター

終業時のメーター

走行（km）

燃料代

高速・駐車

その他の経費

経費の合計

気づいたこと・連絡
不在の多い所・荷物の破損・ヒヤリハッ
ト

翌日への申し送り

確認（管理者・荷主）

持ち出しは、その便で車に積んだ個数（午前の不在を午後にもう一度届ける再配達の分を含む）。完了率＝完了÷持ち出し。不在＝その便で届けられなかった個数、持ち戻り＝そ
の日のうちに届けられずセンターへ戻した個数。売上は契約の決め方（個建て・日当・時間給）に合わせて行を使う。走行と経費は、法定の運転日報（業務の記録）と同じ数字
を写す。

無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/unten-report/haiso-nippo-template/


